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[bookmark: _Toc55910393]登录评标系统
功能说明：登录到评标系统。
前置条件：评标室。
操作步骤：
1、 登录到工作人员指定的系统页面，点击页面上的“用户名登录”菜单，并输入帐号、密码进入评标系统。（评委登录帐号及密码由交易中心工作人员提供）如下图
[image: ]
2、 进入评标项目，点击标段后面的“进入项目”，即可进入项目进行评标，如下图
[image: ]

[bookmark: _Toc20071][bookmark: _Toc55910394]评标准备
[bookmark: _Toc16606][bookmark: _Toc55910395]2.1、评标准备
[bookmark: _Toc10852][bookmark: _Toc55910396]2.1.1、评标准备
功能说明：阅读评标纪律、推荐评委负责人、查看招标文件。
前置条件：已登录系统。
操作步骤：
1、点击页面上的“评标准备”菜单，进入评标准备界段，如下图
[image: ]
注：流程图上，蓝色背景的是当前可操作的流程，灰色背景是已完成的流程，绿色的是未开始的流程。
2、 阅读评委纪律文本内容后，点击“确认阅读”：
[image: ]
注：需点击“确认阅读”，否则无法进行后续评标流程的操作。
3、评委回避，点击【评委回避】按钮，需评委本人确认是否需要回避。如需回避勾选所需回避的单位，并点击【需要回避】，然后告知工作人员，并由工作人员安排离场。如不需要回避，直接点击【不需要回避】即可。
[image: ]
4、推荐评委负责人（组长），点选【推荐评委负责人】按钮切换至推荐评委负责人操作界面，点击评委姓名下的【确认推荐】按钮，例如要选李A为组长，点选李A下的【确认推荐】，在弹出框中点击确定即可，如下图：
[image: ]
推荐后的页面如下图，界面上已显示您本人推荐的组长人选，此时“确认推荐”按钮灰色，不可再进行推荐。系统采用少数服从多数原则，得票最多的评委为评标委员会组长，如2人及2人以上得票相同，需评委重新推荐，直至推选出得票最多的评委。
[image: ]
5、在评标准备阶段可查看开标记录、招标文件、投标文件、清单、控制价等文件，如下图
[image: ]
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1、在评标过程中，评标委员会可对无法达成一致意见的事项或其他需要表决的事项进行表决。表决由评委组长发起，所有评委进行表决。评委组长点击快捷菜单的【表决】按钮。
[image: ]
2、输入表决标题、表决内容，点击【保存】按钮。
[image: C:\Users\guan\Documents\Tencent Files\515654770\Image\C2C\X2QUH(5{$R0H@IZU]VF]IYQ.png]
3、所有评委在系统首页消息栏收到表决的待办事项。
[image: C:\Users\guan\Documents\Tencent Files\515654770\Image\C2C\)}_E1D[$6$(@4[98~X~G%{9.png]
4、点击标题进入表决页面，在意见栏输入意见后，可点击【同意】或者【不同意】进行表决。
[image: C:\Users\guan\Documents\Tencent Files\515654770\Image\C2C\`(G$)7O3IBJ3](I1EKEO6}Y.png]
5、所有评委完成表决后，可查看表决结果。
[image: C:\Users\guan\Documents\Tencent Files\515654770\Image\C2C\QC{Q8H5P(BK6BFGOOAJMK@W.png]
[bookmark: _Toc55910398]否决投标
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1、在第一信封初步评审、第一信封详细评审、第二信封初步评审、第二信封详细评审等环节，如出现投标单位评审不通过的情况，以及其他符合招标文件要求否决投标的情况，由评委组长发起否决投标，点击快捷菜单的【否决投标】按钮：
[image: ]
2、双击需要否决投标的单位名称。
[image: ]
3、输入具体意见后，点选左上角的【否决投标】按钮，完成否决投标。
[image: ]
4、被否决的单位在否决投标单位一览表中显示，可勾选该记录，点击【打印否决投标通知书】按钮，将结果打印。
[image: ]
注：初评环节否决的单位将不会出现在后面的详细评审中
[bookmark: _Toc11949][bookmark: _Toc55910400]取消否决投标
1、系统提供取消否决投标功能。从否决投标单位一览表中勾选要取消否决的单位，点击上方的【取消否决投标】按钮可完成操作。[image: ]
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[bookmark: _Toc9655][bookmark: _Toc55910402]初步评审相关说明
[bookmark: _Toc2126][bookmark: _Toc55910403]界面简述
1、点击页面上的“第一信封形式与响应性评审”菜单，进入评审页面，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc20274][bookmark: _Toc55910404]评审操作说明
1、如下图点选左边的列表操作按钮，显示所有投标单位，可挑选需要评审的单位；也可通过“您所在的位置”后的箭头进行评审的单位自由切换。
[image: ]

2、将鼠标放置于评分点，系统显示当前评分点的评审标准，该功能可以让评委快速的查看到评分点对应的评审内容。
[image: ]
3、投标文件查看，点击评分点或标书目录下相应目录均可查看投标文件内容，此功能前提是招标代理制作的招标文件已做好对应，如招标代理制作的招标文件不规范，点击评分点无法跳转至对应评分内容，评委也可在快捷菜单打开该投标单位的投标文件进行查看。如下图
[image: ]
4、扫描件查看，投标文件中投标人名称、人员姓名、业绩名称、相关证书名称等，凡为蓝色字体带下划线的（也有的是蓝色字体但不带下划线），均为超链接，点选后跳转到相应扫描件（如企业营业执照、资质证书、人员证书等）查看页面，如下图
[image: ]
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扫描件的查看可进行翻页、左右翻转、放大缩放：
[image: ]
5、评审时可以实时看到已评审及未评审的家数。
[image: ]
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[bookmark: _Toc4356][bookmark: _Toc55910406]第一信封形式与响应性评审打分
功能说明：第一信封形式与响应性评审打分。
前置条件：1、已确认阅读评标纪律；2、推荐评委组长。
操作角色：所有评委
操作步骤：
1、第一信封形式与响应性评审打分，为符合性打分，可以选择通过或者不通过，如下图
[image: ]
2、当打不通过时需输入不通过的具体原因，点选不通过后面的小铅笔图标，在意见输入框内输入具体原因并点击“确定”进行保存，如下图
[image: ]
3、当对一家单位打完分后须进行“添加保存”，如下图，打分保存成功后，该单位名称显示为蓝色（未保存的为红色）。保存成功后切换至下一家单位进行评审，评审操作相同。
[image: ]
4、所有单位评审完成后，点“确认提交”，系统将弹出评审结果汇总页面，检查无误后点击该页面右上角的“确认提交”进行提交，如需修改，关闭此页面后进行修改即可，如下图
[image: ]
5、提交成功后打分菜单上的“添加保存”、“确认提交”按钮消失，只有查看按钮，如需修改打分结果需由评委组长在汇总页面退回。
[image: ]
6、所有评委评审完成后，由评委组长，对第一信封形式与响应性评审结果进行汇总。评委组长汇总时，如某单位的某个评分点有评委打分不一致，系统进行提示，选择退回复核，系统将评审打分退回给所有评委，评委可修改后重新提交，如退回复核后仍出现评委意见不一致，由评委组长发起表决，所有评委进行表决，表决完成后可点击表决后确认汇总，系统将按少数服从多数原则进行汇总。如下图：
[image: C:\Users\guan\Documents\Tencent Files\515654770\Image\C2C\NOTTRY)65SPJVIC7K9AWGR9.png]
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[bookmark: _Toc25273][bookmark: _Toc55910407]资格评审打分
功能说明：资格评审。
前置条件：第一信封形式与响应性评审完成打分和汇总。
操作角色：所有评委
操作步骤：
1、 点击进入“资格评审”界面，如下图。
具体打分操作与第一信封形式与响应性评审打分相似，请参照第一信封形式与响应性评审打分操作。
[bookmark: _Toc13181][bookmark: _Toc55910408]第一信封详细评审
[bookmark: _Toc5890][bookmark: _Toc55910409]施工组织设计评审相关说明
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1、 点击进入“施工组织设计评审”界面，如下图。
[image: ]
2、查看施工组织设计文档，与初评相似可通过点选评分点或标书目录进行查看，从评分点点击查看可定位到评分点相对应的施工组织设计内容。
[image: ]
3、展开或隐藏施工组织设计文档详细目录，如下图箭头所指均可展开或隐藏施工组织设计文档详细目录
[image: ]
[bookmark: _Toc55910411]第一信封详细打分
[bookmark: _Toc55910412]施工组织设计打分
1、在输入框内输入评分点的分值，点击“添加保存”。评委所打分值需在该评分点分值范围内，点击后面的小铅笔图标，可以输入评审意见。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、所有单位评审完成后，点“确认提交”，系统弹出评审结果页面，检查无误后点击该页面右上角的“确认提交”进行提交，如需修改，关闭此页面后进行修改即可，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、由评委组长，点击施工组织设计评审汇总，菜单下的【确认】进行汇总
[image: ]
2、确认后即可查看各投标单位施工组织设计评审最终得分
[image: ]
[bookmark: _Toc55910413]主要人员打分
操作角色：所有评委
操作步骤：参考4.2.1施工组织设计打分。
[bookmark: _Toc55910414]其他因素打分
操作角色：所有评委
操作步骤：参考4.2.1施工组织设计打分。
[bookmark: _Toc55910415]商务和技术得分汇总
操作角色：系统自动汇总
操作步骤：点击商务和技术得分汇总菜单，进行查看即可。如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc55910416]确定入围名单
操作角色：评委组长勾选入围单位名单，点击菜单下的【保存】：
[image: ]
注：确定入围名单后，未被勾选的投标单位不进入后续的报价评审打分流程。
[bookmark: _Toc55910417]第二信封初步评审
[bookmark: _Toc55910418]清标
功能说明：	第二信封初步评审
前置条件：第二信封开标结束
操作角色：所有评委
操作步骤：
1、 点击进入“第二信封初步评审”界面，如下图。
[image: ]
2、由评委组长点击“清标”菜单下的【开始清标】，系统弹出清标进度窗口并自动进行清标，完成后点击【完成】即可，如下图：
[image: ]

3、完成清标后，所有评委可查看清标结果，包括清单符合性检查、措施项目符合性检查、其他项目符合性检查、取费检查、计算错误检查、清标结果、标书雷同性分析。相关清标数据供评委查看，并作为评审参考。
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc55910419]第二信封形式与响应性评审
功能说明：形式与响应性评审
前置条件：清标已完成
操作角色：所有评委
操作步骤：这一阶段评审为符合性评审，具体操作可参考3.2.1第一信封形式与响应性评审。
[bookmark: _Toc55910420]第二信封详细评审
[bookmark: _Toc55910421]价格比较一览表
功能说明：用于查看各投标单位报价及进行评审价修正
前置条件：第二信封初步评审结束
操作角色：所有评委查看，详评有否决投标时评委组长可重新生成标价比较表，或修正评审价格。
操作步骤：
1、查看各投标单位报价情况，点击“价格比较一览表”菜单可查看。
[image: ]
2、如需对投标人的投标报价进行修正，评委组长点击投标单位报价后的修改按钮对评审价格进行修正，并进行重新分析。注：修改的价格不参与基准值计算，报价得分还是以投标文件上的报价来计算。
[image: ]
[bookmark: _Toc55910422]评标结果
[bookmark: _Toc55910423]最终排名
功能说明：对最终评审结果进行汇总并排名
前置条件：第二信封详细评审结束
操作角色：所有评委查看，评委组长进行汇总确认。
操作步骤：
1、由评委组长点击“最终排名”菜单下的【汇总排名】按钮，进行汇总。
[image: ]
2、查检最终结果及排名无误后，由评委组长点击“最终排名”菜单下的【组长确认】按钮，对排名进行最终确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc55910424]评标报告编辑
功能说明：编辑和生成评标报告 
前置条件：已确认最终排名
操作角色：评委组长编辑生成，所有评委查看
操作步骤：
1、评委组长，点击“评标报告编辑”菜单，对评标报告进行完善（报告大部分内容已自动读取），然后点击【提交】，稍等片刻在弹出的保存成功提示框中点【确定】即可生成评标报告。如下图：
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc55910425]评委签章
功能说明：对各打分表格、评审汇总表、评标报告进行签章 
前置条件：评标报告编辑并提交生成
操作角色：所有评委
操作步骤：
1、点击打开“评委签章”菜单，系统提供批量签字功能，全选需签章的表单，点击【批量签章】，在弹出的密码框中输入评委CA电子签章的密码，并点击【确定】，待系统提示签章完成再次点击【确定】即可。
[image: ]
[image: ]
2、评委组长检查所有评委签章是否完成，点开相关打分汇总表，如“第一信封形式与响应性评审汇总表”查看所有评委的签章均已正常显示，如缺少某个评委的签章，提醒该评委完成签章，如签章有打X的情况寻求工作人员协助处理。
[image: ]
[image: ]




[bookmark: _Toc55910426]评标结束
功能说明：确认评标结果并结束本次评标 
前置条件：所有评委已完成签章
操作角色：评委组长
操作步骤：
1、点击“评标结束”菜单，然后点击下方的【评标结束】按钮，并在弹出的确认框中点击【确定】。
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[bookmark: _Toc55910427]评标报告
功能说明：查看并打印评标报告 
前置条件：已结束评标
操作角色：所有评委可查看，评委组长打印
操作步骤：
评委组长点击打开“评标报告”菜单，勾选需打印的打分表及评标报告，然后点击【批量打印】，即可打印评审打分及汇总表、评标报告。打印后检查评标报告无误，本次评标工作完成。
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